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 หลักการและเหตุผล

เนื่องจากเอกสารที่ท่านใช้อยู่นี้มีความสำคัญยิ่งต่อมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเอกสารจะมีคุณสมบัติสำคัญ ๆ ดังนี้

· มีคุณค่า  : ด้านกฎหมาย การเงิน การบัญชี เป็นประวัติศาสตร์ การวิจัย วางแผน ประกอบการตัดสินใจ  ใช้อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน  เป็นต้น

· เป็นต้นฉบับสำคัญ  หรือจำลอง  ทำสำเนามาจากแหล่งอื่นที่ไม่อาจจัดทำ /จัดหามาทดแทนได้อีก

· มีอายุการจัดเก็บที่แตกต่างกันออกไป  บางฉบับเปราะบาง ชำรุดเสียหายได้ง่าย
  แนวปฏิบัติ

เพื่อเป็นการรักษาสภาพเอกสารให้สมบูรณ์ตามคุณสมบัติข้างต้นอันเป็นประโยชน์ต่อองค์กรอย่างยั่งยืน 

และป้องกันเอกสารสูญหาย เสียหาย จึงขอความร่วมมือให้ผู้ขอใช้บริการอ่านและปฏิบัติตามคำแนะนำต่อไปนี้ด้วย

1. ก่อนหยิบจับแฟ้มและเอกสารควรล้างมือให้สะอาดและเช็ดให้แห้ง โดยเฉพาะมือเปื้อนเหงื่อ  อาหาร  หมึก  หรือสารเคมี 

2. การเคลื่อนย้ายแฟ้มเอกสารควรจับถือ/จัดวางแฟ้มให้ถูกวิธี      เพื่อป้องกันเอกสารหลุดจากแกนแฟ้ม  ซึ่งมีผลให้เอกสารเสียหาย/สูญหายได้

3. นำแฟ้มหรือเอกสารไปวางไว้บนโต๊ะที่สะอาด  แห้ง   พ้นแสงแดด  และไม่ควรวางแก้วน้ำ  อาหารไว้รวมกันบนโต๊ะเอกสาร

4. เอกสารชุดใดที่ขนาดใหญ่เกินขนาดของแฟ้ม    ทางงานสนเทศจะพับไว้ให้มีขนาดพอดีกับแฟ้มเมื่อท่านคลี่เอกสารดังกล่าวออกดู  กรุณาพับตามรอยพับเดิมด้วย (ก่อนคลี่ออกโปรดสังเกตและจำร่องรอยการพับด้วย)

5. ห้ามทำเครื่องหมายใด ๆ ลงบนเอกสาร

6. หากจำเป็นต้องดึงเอกสารรายการใดออกจากแฟ้ม       ให้สังเกตรหัสเอกสารที่มุมบนด้านขวา (รหัสเอกสารหมายถึงรหัสแฟ้ม/ลำดับเอกสารในแฟ้มนั้น )  เมื่อนำมาใส่คืน  ให้ดูรหัสแฟ้มให้ตรงกันและให้เรียงลำดับเอกสารในแฟ้มให้ถูกต้อง  ครบถ้วนเช่นเดิม

7. ห้ามลบรหัสเอกสารที่มุมบนด้านขวามือ

8. ในกรณีต้องการทำสำเนาเอกสารถ้าไม่จำเป็นไม่ควรดึงลวดเย็บกระดาษออก      นอกจากป้องกันการสูญหายและการสลับที่แล้วยังจะเกิดความเสียหายต่อเอกสารได้







ขอขอบคุณในความร่วมมือ


คำแนะนำในการใช้เอกสารสำคัญของมหาวิทยาลัย








สูญ/เสียมิได้	   ของใช้ส่วนรวม	   ร่วมกันรักษา        ทรงค่าสถาบัน








